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Il. Réservation du local

La procédure d’organisation d’une réunion Skype ne réserve pas nécessairement le local de la réunion.

Pour faire une réunion Skype dans un local public, il vous faut planifier la réunion Skype et faire la réservation du local
avec le service de réservation approprié comme mentionné dans le tableau qui suit.

Local de réunion Service de réservation

= 322 Léopold-Taillon
=  B-028 Jeanne-de-Valois
= 240 Jean-Cadieux

Réservation et locaux
res-locaux@umoncton.ca

Faculté des sciences

= R-113 Rémi-Rossignol .
sciences@umoncton.ca

I1l.  Nécessité d’installer le logiciel Skype Entreprise sur I'ordinateur

La nécessité d’installer Skype Entreprise sur votre ordinateur dépend de votre statut (participant ou organisateur).

> Organisateur de la réunion Skype : I'installation de Skype Entreprise sur I'ordinateur est requise.
» Participant a une réunion Skype : I'installation de Skype Entreprise sur I'ordinateur n’est pas requise. En tant que
participant, vous recevrez un lien dans la demande de réunion qui vous permettra de participer.

En général, Skype Entreprise est déja préinstallé sur les ordinateurs enregistrés a la DGT. Il vous suffit de faire la premiére
connexion en suivant la procédure décrite a I'annexe A de ce document.
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IV. Procédure de planification d’une réunion Skype

La planification de la réunion Skype s’effectue dans votre courriel Outlook. Veuillez suivre la procédure suivante pour
planifier votre réunion en utilisant Skype Entreprise.

» Lancez le logiciel de courriel Outlook;
» Sous l'onglet Accueil, cliquez sur Nouveaux éléments;
» Cliquez sur Réunion Skype.

Dossier

Supprimer = Répol

&

Message €lectronique

#2] Rendez-vous
@ Réunion

€ Groupe

Contact

v Tache

Armaire Message en utilisant  »
Boite d'envoi Autres éléments J

Abonnements R+ i ENTNEIR T

L'interface de planification sera a votre disposition, vous devez indiquer les informations suivantes :

1. Les adresses courriel des participants qui doivent assister a votre réunion;

2. L'objet de votre réunion;

3. Cliquez sur le bouton Salle et sélectionnez la salle de votre réunion;
Acceptez de message de la mise a jour de 'emplacement de la salle.

Microseft Qutlook X

| Voulez-vous mettre 4 jour 'emplacement de « Local Mi*w - " " - Polycom » ?

Ceci va indiquer le local de votre réunion dans le champ Emplacement et ajouter |'adresse du Polycom Trio dans
le champ A ou se trouve les adresses des participants.

4. Choisissez la date et I’heure de votre réunion.
Pour éviter les conflits d’horaire, vérifiez la disponibilité de la salle de réunion via I’Assistant Planification.
Cliquez sur I'Assistant Planification et consultez la grille horaire du local ou consultez le panneau de droite pour
vérifier les heures suggérées de la salle.
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10:00 - 10:30
Aucun conflit

10:30 - 11:00
Aucun conflit

5. Révisez les informations entrées et enfin cliquez sur le bouton Envoyer.

Réunion Skype Réunion Teams Notes de réunion  Participants

vl Nath o 2E22@gmail.com;Rica:.  Albert@iCloud.com

Réunion Test dans Skype 2. Titre de votre réunion

Emplacement Réunion Skype
Heure de début  JAIREQER R 14:00 Rd W Journée entidre
Heure de fin jeu. 2019-03-07 1430 -

Participer 4 une Réunion Skype
Vous n'amivez pas i rejoindre cette réunion 7 Essayer |'app web Skype

11 s"agit de votre premiére Révmion ?

A la suite de I'envoi de I'invitation a la réunion Skype :

> Les participants recevront l'invitation a votre réunion.
» Un courriel vous sera envoyé pour confirmer votre réservation.
> |l se peut que votre demande soit refusée a cause d’un conflit d’horaire.

Notes :

» Les participants distants peuvent utiliser les appareils Windows, OSX (Mac), I0S (iPhone iPad) et Android.

> Les participants distants ont besoin d’un appareil muni de microphone et de haut-parleurs pour la participation audio
et d’'une webcam pour la participation vidéo. Procédure pour participer a une réunion Skype Entreprise dans la salle
équipée du Polycom Trio
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Type de participants a une réunion Skype :

Il'y a deux types de participants a une réunion Skype qui se déroule dans une salle équipée d’un Polycom Trio :

> Les participants présents localement dans la salle de réunion équipée d’un Polycom Trio.
> Les participants distants, cette catégorie concerne les participants distants internes ou externes.
= Un participant distant interne est un employé possédant un compte employé et qui veut participer a la
réunion de son bureau ou d’un autre endroit hors campus.
= Un participant distant externe est un invité possédant une adresse courriel externe a I'Université de
Moncton et qui veut participer a la réunion a distance.

Chaque type de participant doit suivre la procédure qui lui est appropriée pour participer a la réunion Skype Entreprise.
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A. Participants présents dans la salle de réunion

Veuillez suivre cette procédure lorsque vous étes dans la salle de réunion.

+»* Avant le début de la réunion
Avant le début de votre réunion, assurez-vous que :

> Les haut-parleurs et microphones des ordinateurs portables utilisés sont désactivés. Suivez la procédure
décrite a I’Annexe C.

» L'écran principal de la salle est allumé

» Le couvercle de protection de votre caméra est ouvert. ﬂ

» Dans certaines salles, il y a une boite de contrdle sur la table, vérifier que le bouton Skype est allumé.
+» Commencer la réunion

Il'y a deux fagons possibles pour commencer une réunion planifiée :

a. Participer a la réunion a partir du rappel de la réunion

Un rappel de votre réunion planifiée s’affiche a I'heure du début de votre réunion.

Reunir

> Pour rejoindre la réunion: Cliquez sur Réunir
» Vous pouvez vérifier les détails de la réunion (organisateur, participant et local) : cliquez sur Réunions

15:45

2019/02/28

Composez un

s Recomposition

000
‘

Se réunir
maintenant

Présenter

% %
(¢}
ocal MJOV-B028 - Poly...
Disponible
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b. Participer a la réunion a partir du calendrier

Cliquez sur La touche Réunions, ensuite appuyez sur Calendrier, vous devez voir votre réunion (Nom, date)
dans la liste des réunions du calendrier du Polycom Trio. Sélectionner votre réunion et joindre la réunion

en cliquant sur Réunir.

15:40

2019/02/28

®

Composez un Recomposition Réunions

numéro

Note :
Vous pouvez commencer votre réunion 5 a 15mn avant I’heure du début.
+* Au courant de la réunion
Une fois que votre réunion a débuté :

» Le Polycom Trio est en mode Conférence
> Le micro s’active, le bouton du micro au coin droit du Polycom Trio s’allume en vert.

Vous pouvez désactiver le micro au besoin en utilisant I'une des fagons suivantes :

= Appuyez sur la touche Discrétion D
=  Appuyez sur le bouton du coin droit du Polycom Trio.

Une fois que le micro est désactivé, la touche discrétion change d’apparence et la lumiere

devient rouge.

Micro active Micro désactivé
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** Fin de la réunion
A la fin de la réunion, vous devez faire les actions suivantes:

> Appuyez sur Raccrocher pour quitter la conversation du module Polycom.

> Refermez le couvercle de la caméra.

» Quittez la salle en laissant le Polycom allumé.
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B. Participants a distance par un lien Skype Entreprise

1. Clarification des conditions de participation a distance a la réunion Skype Entreprise :
«* Pour un participant distant invité externe :
= |l n"a pas besoin d’avoir un compte Skype Entreprise.
= |l n’a pas besoin d’avoir I'application Skype Entreprise installée sur I'appareil utilisé.
«* Pour un participant distant (employé) qui n’a pas le logiciel Skype Entreprise d’installé sur I'appareil utilisé, il
peut assister a la réunion en utilisant le lien Skype.

2. Cliguez sur le lien Participer a une Réunion Skype.
Le participant distant invité a la réunion a recu par courriel le lien lui permettant de prendre parta la
réunion (le logiciel « Web Skype » sera téléchargé automatiquement.).

-> Participer & une Réunion Skype
“Vous n'arrivez pas & rejoindre cette réunion ? Essayer |/app web Skype

115" git de votre premiére Réunion Skype ?

3. Cliquez sur le choix Installer I'application Web Réunions Skype et I'utiliser pour participer.

Comment souhaitez-vous rejoindre votre
réunion ?

4. Suivez les instructions a I’écran.

Appuyez sur o bouton & Pabentez jsqusu tékchargement du
nstaflation de Réurvons Skype, puss ouvrez-te pour
satation

Nous téléchargeons I'a
Skyd

Cliquez ic! si le téléchargement ne

5. Cliquez sur le bouton Rejoindre la réunion.

Avez-vous terminé l'installation de
I'application ?
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C. Autre possibilité de rejoindre la réunion avec Polycom Trio

Chaque Polycom Trio dispose d’'un numéro téléphonique et d’'une adresse courriel, ce qui vous donne diverses
possibilités de contacter un participant distant par appel téléphonique avec le Polycom Trio.

a. Contactez un participant distant par appel téléphonique

1. Ouvrez la ligne en appuyant sur le bouton indiqué au bas de I’écran du Polycom.

14:49

2018/12/03

®
Recomposition Réunions

Composez un
numéro

) (&83) (@)

Se réunir

maintenant Contacts

Présenter

2. Composer le numéro du participant distant et appuyez sur le bouton composer = | pour débuter votre
appel.

> Pour les numéros internes, composez I'extension a 4 chiffres.

> Pour les numéros externes, composez le 9 suivit du numéro.
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3. Lorsque l'appel est terminé, appuyez sur le bouton Raccrocher

= 2018/12/08

95063334444

SNOIE

Ajouter Discrétion Raccrocher

Attente Clavier téléphonique

® ®

Démarrer la vidéo Présenter Disposition

A @

Notes :

e Seulement les appels sans frais interurbains sont permis.

e Un participant distant peut prendre part a la réunion audio a ses frais en composant le numéro du Polycom Trio,
ici par exemple, le numéro du Polycom est 1234, le participant distant doit composer le 1-506-858-1234.
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b. Contactez un participant distant interne par adresse courriel

1. Ouvrir la ligne en appuyant sur le bouton indiqué au bas de I’écran du Polycom Trio et ensuite cliquez

sur le bouton Contacts .

14:49

2018/12/03

®

Composez un Recomposition Réunions
numéro

2 egs) (@

Se réunir

maintenant Contacts

Présenter

LS L

[}

— A

2. Dans la section Recherche, cherchez le contact distant interne par nom et prénom ou par adresse courriel.
3. Cliquez sur le contact recherché et par la suite cliquez sur le bouton Appel Appel |

o 2018/12/03
. 0 8@

Q_ nom.prénom@umoncton.ca (@ |
— Wl — — ————

@B "D (Hors ligne)
@ P@umoncton.ca

Note :
Un participant distant externe peut rejoindre la réunion par appel Skype ou Skype Entreprise.

Guide d'utilisation du Polycom Trio Version 1.2 lH



V. Procédure de présentation

Vous avez le choix entre les deux modes de présentation suivants.

A. Mode de présentation via Skype Entreprise
Skype Entreprise a I'option de présenter votre écran durant la réunion.

1. Appuyez sur le bouton E pour lancer le mode présentation.

° Test - DGT (2 participants)

& 2 participants

Participant2

Invité

2. Cligquez sur le choix de présentation que vous désirez.
> Présenter le Bureau : permet aux participants de voir tout ce qui se passe sur votre bureau (Programme,
fichiers et notifications recues).
> Présenter des programmes : permet aux participants de voir seulement les fichiers ou le programme que
vous présentez. Opter pour ce mode pour ne pas exposer le contenu de votre écran de bureau a tous les
participants.

Présenter le Bureau...

Présenter des programmes...
Présenter des fichiers PowerPoint...
Co-créer un document Office...
Ajouter des piéces jointes...

Notes partagees...

Mes notes...

Plus...

Geérer le contenu

N/
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3. Cliquez sur Oui et ensuite Présenter.
Ici par exemple, on a choisi de présenter le bureau.

Présenter le Bureau

« Skype Entreprise

o Note : les participants pourront voir tout ce qui est

sur votre écran.

Vous utilisez Windows 8 ? Si vous quittez le mode
Bureau, la barre d'état de présentation ne s'affiche
pas mais vous étes toujours en train de présenter.
hateur

Ne plus afficher

Note :

Pour diffuser le son d’une vidéo via les haut-parleurs du Polycom Trio, vous devez suivre la procédure Mode de
présentation via I’application Polycom Pano et arréter au point 3.
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B. Mode de présentation via I'application Polycom Pano

Pour la diffusion d’'une meilleure qualité vidéo et audio, veuillez appliquer cette procédure dans la salle de réunion
avant la connexion des divers participants (par Skype ou par téléphone).

1. Installation de I'application Polycom Pano App.

> Installez I'application Polycom Pano App E&E en suivant la procédure d’installation décrite a I'annexe B

» Linstallation de I'application peut étre lente, vous devez l'installer avant de vous présenter a la salle de
réunion.

2. Connectez le cable USB a votre ordinateur portable.

Vous avez besoin d’un cable USB ‘spécifique pour connecter le Polycom Trio a votre ordinateur.

Connexion au Poycom Trio

Connexion a l'ordinateur

3. Configurez le Polycom Trio comme périphérique audio du portable.

Cette étape vous permet de diffuser le son des vidéos via les haut-parleurs du Polycom Trio.
» Cherchez Panneau de configuration;

» Ouvrez Matériel et audio -> Son;

> Cliquez sur RealPresence Trio 8800 et définissez-le par défaut;
> Cliquez sur OK.

Ou bien :

Cliquez a droite sur I'icbne du haut-parleur m, situé en bas a droite de I’écran de votre ordinateur portable,
et choisissez RealPresence Trio 8800 comme sortie audio par défaut.

4. Double cliquez sur le raccourci de I'application Polycom Pano App.

&=

Polycom:Pano
App.

Guide d'utilisation du Polycom Trio Version 1.2 l!’




5. Partagez un contenu de votre écran d’ordinateur avec I'application Polycom Pano

> Poste de travail : Partagez le contenu de votre écran d’ordinateur (Programme, fichiers et notifications
recues).

> Un seul fichier : Ouvrir le fichier avant d’ouvrir I'application Polycom Pano, cliquez sur le nom du fichier a
partager sur I’écran. Opter pour ce mode pour ne pas exposer le contenu de votre écran de bureau a tous
les participants.

1 Polycom® Pano™ App - I X

Connecté )

@ Poste de travail 1

. j Parameétres

Skype Entreprise

g Gerard Butler Spent...

5 & Qutil Capture d'écran

@ Polycom-Test - Powe...
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Annexes



Annexe A: Connexion a Skype Entreprise

Cette procédure est a suivre la premiere fois pour une premiére connexion a I'application Skype Entreprise.

1. Cliquez surle logo Windows H de votre écran ou de votre clavier.

Affichez les applications installées

O Teper ci pour rechercher I cherchez Skype Entreprise ou Skype for business.

Dans la zone de Recherche
Cliquez sur I'icone de I'application recherchée.

Pour la premiere connexion, vous devez entrer votre adresse de connexion en utilisant votre compte (ex.
pabl1234@umoncton.ca) et votre mot de passe. Par la suite, vous avez le choix de participer ou non au programme

d’amélioration du produit.

vk w N

Au redémarrage de votre ordinateur, I'application s’ouvrira seule.

Note :

Skype Entreprise est déja installé sur votre ordinateur. Si a I'étape 4, vous ne trouvez pas |'application, contactez la
Direction générale des technologies par courriel a dgt@umoncton.ca ou par téléphone au 863-2100.
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Annexe B: Installation de I"application Polycom Pano

Veuillez suivre cette procédure pour l'installation de I'application Polycom Pano App sur votre ordinateur portable

avant de vous présenter a la réunion.

1. Dans votre navigateur Internet, activez le lien de I'application.

Lien : https://support.polycom.com/content/support/cala/cala/en/support/video/polycom-pano.html

Choisissez I'application pour utilisation individuelle et qui correspond a votre systéme d’exploitation.

2. Acceptez lalicence.
Dans certains navigateurs Web, le bouton d’acceptation de la licence n’apparait pas. Ici, nous avons utilisé le
navigateur Internet Explorer.

3. Attendez la fin du téléchargement de I'application.

4. Double cliquez sur I'exécutable k= et suivez les instructions.

5. Choisissez la langue d’installation et cliquez sur OK.

Polycom Pano App - InstallShield Wizard *

. Choisissez |a langue dinstallation dans la liste d-dessous.

Frangais (Standard)
Annuier

6. Patientez pendant I'extraction du fichier de I'application.

Guide d'utilisation du Polycom Trio Version 1.3 ."I


https://support.polycom.com/content/support/cala/cala/en/support/video/polycom-pano.html

Polycom Pano App - InstaliShield Wizard (Ne répond pas)

en cours de

prep

Uinstallateur Polycom Pano App prépare InstaliShield Wizard,
lequel vous guidera pour MNnstallation du logicel. Veullez
patienter,

Extraction en cours: Polycom Pano App.msi

7. Dans chacune des fenétres successives, cliquez sur le bouton Suivant.

L’acceptation des termes de la licence est obligatoire pour poursuivre le processus de I'installation.

| ## Polycom Pano App - InstaliShield Wizard * ¥ Potycom Pano App - lnstakShield Wizard x | 8 Polycom Panc App - InstaliShiekd Wizard *

Bienvenue dans [instalShickd Wizard pour Contrat de boence \ Dossier cible: \
Polycom Pano App. Lsez attentvement le contrat de hcence suvant. Chauez sur Suvant pour installer les fichiers dans ce dosser ou sur Moder pou?,
les rstaler dars un sutre dosser
LTnstalSheid(R) Wizard va nstaller Polycom P Installer Polycom Paro Agp vers:
rergcniecn g Aol i i END USER LICENSE AGREEMENT FOR 8 / C¥rogram Fles (28) Potycom Pobycom Pano e prerrg

POLYCOM® SOFTWARE

IMPORTANT-READ CAREFULLY BEFORE USING THE SOFTWARE This End-User

‘ License Agreement ‘
("Agreement”) is a legal agreement between you andior any company
ATTENTION : Ce programeme €5t protégé par b kol ds copyright represent, “you™ and either Polycom (Netheriands) B.V. (Iyo-amocmdm
etles conventons nernationales. Europe, Middle East, or Africa), Polycom Asia Pacific PTE Lid. (f you are

located in Asia Pacific), or Polycom, Inc. (if you are located in the rest of the

v

(@ 7accepte Jes termes de ce contrat de beence tmprmer
3¢ nfaccepte pas les termes de ce contrat de kcence

\ e e R el T [ riton [TET] | e

8. Cliquezsurle bouton Installer et attendez pendant la progression de I'installation. Cette étape peut étre lente.

ﬂ Polycom Pano App - InstallShield Wizard ﬂ Polycom Pano Apg - InstallShield Wizard - X

L du prog el
Toutes les indormations nécessaines & Ningtallation sont réunies.

Installation de Polycom Pano App
Les fonclions sont en cours dinstalation.

Choue? s Drortaler powr commmencer linstalation. ﬁ Polyoom Pano App est en cours Trstallaion, Uopération peut prendre
queiquas
1

mirues,
Pour wirifier les paramétres dinstallabon ou kes modfier, diquez sur Précédent. Pour quither

Fassistant sans nstaber ke programme, diquer sur Annuler. at:

Mt b e g Minsanigntion e Oempaiants
- L
- B B = o» =

ErestaliShisld et

<récidern [ irotmter ] | Aewuder chricident | Grvant> | [ Amum ]

9. Cochez la case <Lancer le programme> et cliquez sur le bouton Terminer
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ﬁ Polycom Pane App - InstallShield Wizard *

InstallShield Wizard de Polycom Pano App
terminé

L'InstallShield Wizard a installé Polycom Pano App avec succés.
Cliquez sur Terminer pour quitter ['assistant.

Lancer le programme

< Précédent Terminer Annuler

10. Patientez pendant le lancement de I'application.

Polycont

Lancement du moteur de service en cours...

11. U'application s’ouvre.

L1 Polycom® Pano™ App

Le mayen le plus simpie de partager des contenus au travail
Démarrer le partage d'écran

Partager votre bureau ou une application sur votre
ordinateur

12. Un raccourci vers I'application est installé sur le bureau de votre ordinateur portable.

Polycom Pano
APp
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Annexe C : Désactivation des Haut-parleurs et Microphone

Pour ne pas créer un effet de rétroaction audio, les participants qui sont présents dans la salle de réunion doivent
éteindre les haut-parleurs et microphones de leurs ordinateurs portables utilisés.

1. Cliquez a droite sur I'icbne du haut-parleur < | situé en bas a droite de I'écran de votre ordinateur
portable.
2. Cliquez sur Périphérique d’enregistrement.

Quyrir le mixeur du volume
Son spatial (Aucun)

Périphériques de lecture
Périphériques d'enregistrement
Son

Résoudre les problémes de son

3. Sous l'onglet Lecture, cliquez a droite sur Haut-parleurs et cliquez sur Désactiver.

2 son X

Lecture Sons Communications

Sélectionnez un périphérique d'enregistrement ci-dessous pour modifier ses paramétres ;

Microphone:
Périphérique High Definition Audio

0 Périphérique p
Configurer la reconnaissance vocale |

| Microphone [~ pécactiver ]
riphérique -
®) non connecté | ¥ Afficher les périphériques désactivés

. Afficher les périphériques déconnectés

Propriétés

Configurer Par défaut Propriétés

Annuler  Appliquer
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